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SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO ALCALDICIO N° 1009 /

MAT.: APRUEBA PROYECTO DE REGLAMENTO
MUNICIPAL QUE “FIJA PROCEDIMIENTO
PARA INSTRUMENTOS DE GARANTIA”
FLUJOGRAMAS Y FORMULARIO.

LO PRADO, 11 de diciembre de 2017.
LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS

El Decreto Alcaldicio N°953 de fecha 27 de diciembre de 2016, que
aprueba metas institucionales y colectivas afio 2017; el Memorando
N°591 de fecha 07 de diciembre de 2017, de la Direccién de Asesoria
Juridica, el cual solicita aprobar mediante decreto alcaldicio, el Proyecto
de Reglamento Municipal que fija Procedimiento para Instrumentos de
Garantia, flujogramas y formulario; el visto bueno anotado por el Sr.
Alcalde al margen de éste documento; y

TENIENDO PRESENTE
Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades.

DECRETO

1.- Apruébese por este acto, el Proyecto de Reglamento que Fija
Procedimiento para Instrumentos de Garantia, cuyo texto se transcribe a
continuacion:

1. GENERALIDADES

ARTICULO 1 El presente reglamento tiene por objeto establecer un procedimiento expedito
eficiente y eficaz para la recepcién, custodia, mantencién reemplazo y devolucién de garantias que
deben presentar quienes contraten con la Municipalidad de Lo Prado cuando las bases del proceso
licitatorio asi lo requieran.

ARTICULO 2 Concepto: Caucién o garantia es el documento financiero tomado a favor de la
Municipalidad de Lo Prado, entregado con el objeto de asegurar el cumplimiento de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.

Para Chilecompra “Son instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de quien se
emite. Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor cuantia,
donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la operacion del
organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, en tanto no



existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacion, también se pueden utilizar para
asegurar la calidad técnica y durabilidad de los bienes o servicios provistos”.
(Directiva de contratacion publica Ne7)

1.1. DOCUMENTOS QUE PUEDEN SER ACEPTADOS COMO GARANTIA

ARTICULO 3 Tipos de documentos que pueden ser aceptados como garantia en el marco de
un proceso de adquisicion de bienes o contratacidon de servicios:

a) Vale a la Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la entrega
de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en
cuenta corriente o en otra forma de depésito a la vista, para caucionar una obligacién de una
persona o empresa a favor del contratante.

b) Boleta de Garantia Bancaria: Es una garantia que constituye un banco, a peticién de su cliente
llamado tomador (oferente) a favor de otra persona Llamada beneficiario (municipalidad), que
tienen por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una obligacién contraida por el tomador
(oferente) a favor del Beneficiario, (municipalidad). Mediante este instrumento es el banco
quien se compromete incondicionalmente a su pago a solo requerimiento del beneficiario.

Ademas, la boleta de garantia es un documento nominativo que no admite endoso por parte
del beneficiario, sino solamente su cancelacién en caso de hacerse efectiva, cobrando su
importe o bien, para hacer su devolucion al respectivo tomador de la misma, para que éste a su
vez la devuelva al banco, a fin de dar por cancelada la garantia.

c) Poliza de Seguros de Garantia: Es un instrumento que garantiza el fiel cumplimiento de las
obligaciones contraidas por el asegurado en virtud del contrato como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o
de credito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

Se obtienen por intermedio de una Compaiiia de Seguros,

d) Certificados de Fianza: Es el instrumento mediante el cual una institucién se constituye en
fiadora de las obligaciones de un tercero beneficiario a fin de responder frente a la
Municipalidad que tiene un rol de “acreedor”.

Se obtienen a través de las sociedades de garantias reciprocas (SGR)

e) Otros instrumentos financieros: Cualquier otra forma autorizada que asegure el pago de manera
rapida y efectiva.

ARTICULO 4 Requisitos y caracteristicas que deben tener las garantias, conforme a las bases
de licitacién o términos de referencia segun se trate:

a) La garantia podra entregarse fisica o electrénicamente. En aquellos casos que se otorgue de
manera electronica, debe ajustarse a la Ley N°19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firm
Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma.



b) Lacaucién o garantia deberé ser pagadera a la vista

¢) Debe tener el caracter de irrevocable

d) Debe ser tomada por el oferente/adjudicatario.
Si se trata de una persona juridica donde existen varios socios, la garantia debe ser tomada por
uno o varios de sus integrantes, lo que se comprueba con el certificado de socios en las
sociedades anénimas o con la escritura social que debe acompafiar el mismo interesado al
momento de presentarla.

1.2 ACTOS QUE DEBEN SER GARANTIZADOS

ARTICULO 5 Los actos que se garantizan en un proceso de compras son los siguientes:

a) Seriedad de la oferta:
Es el documento que el oferente o proponente en un proceso de compras publicas entrega con
el objeto de garantizar los términos de su oferta hasta que se dicte el decreto alcaldicio que
finaliza el proceso de contratacion.
En los procesos de compras se establece en las bases administrativas o en los términos de
referencia, seguin corresponda, el monto, plazo, y demas caracteristicas.

b) Fiel cumplimiento del contrato y/o buena ejecucidn:
Documento entregado por el adjudicatario previo a la firma del contrato con el objeto garantizar
el cumplimiento de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la
prestacion de Servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurard ademas el pago de las
obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.
El monto y plazo son estipulados en las bases administrativas o en los términos de referencia
de cada proceso.
En los casos de contrataciones de servicios, no puede ser inferior a 60 dias habiles después de
terminados los contratos.
En ningun caso el plazo de vigencia de esta garantia podré ser inferior a la duracion del contrato.
En el caso de que las bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de 60
dias habiles después de terminado el contrato.
La regla general es que se pidan por un monto equivalente al 10% del precio del contrato, con
un plazo de validez minimo de 60 dias mas que el plazo de duracién del contrato.
En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas, sanciones
e indemnizaciones si correspondiere.

¢) Anticipos:

En aquellas licitaciones en que el adjudicatario puede solicitar adelantos de precio, debe
presentar una garantia adicional y nueva por el monto total del adelanto o anticipo del precio.
En este caso el plazo de validez del documento debe ser igual at plazo del contrato aumentado
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en 60 dias corridos.-

d) Reemplazo o renovacidn de garantia
En el caso de contratos sucesivos que tengan duracién superior a un afio. Si un mismo contrato
tiene varias entregas de garantias de fiel cumplimiento, en cuyo caso el valor de ellas puede
asociarse a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad
de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los porcentajes
precedentemente indicados en relacién con los saldos insolutos del contrato a la época de la
sustitucion.

e) Aumentos de plazo y/o monto del precio del contrato:
En caso de aumento o disminucién de plazos en los contratos, o en el precio de los mismos, el
adjudicatario contratante debe presentar una garantia por el nuevo monto o plazo.

f) Oferta temeraria o riesgosa.

g) Otros que puedan determinar las bases de una licitacién.

2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, CUSTODIA MANTENCION, DEVOLUCION Y EJECUCION

DE LAS GARANTIAS EMITIDAS EN FAVOR DE LA MUNICIPALIDAD DE LO PRADO
2.1, RECEPCION DE INSTRUMENTOS DE GARANTIA

ARTICULO 6 La recepcion y examen de conformidad de las garantias presentadas a la

Municipalidad de Lo Prado se realiza previamente a su remisién para custodia de Tesoreria

Municipal.

La recepcion conforme de las garantias se encuentra a cargo de las unidades municipales que a
continuacidn se indican:

UNIDADES MUNICIPALES REVISORAS TIPO DE ACTO

Secretaria Municipal Garantia de seriedad de la oferta

Direccién de Asesorfa Juridica cuando hay | Fiel cumplimiento del contrato
contrato

Departamento de Compras y | Fiel cumplimiento del contrato
Adquisiciones cuando se formaliza solo
con orden de compra

Unidad Técnica del Contrato segun bases | Anticipos

Unidad Técnica del Contrato segln bases | Reemplazo o renovacién de garantia

Direccion de Asesoria Juridica Aumentos de plazo y/o monto del precio del

contrato

Direccion de Asesoria Juridica cuando hay | Oferta riesgosa
contrato

Departamento de Compras y | Oferta riesgosa
Adquisiciones cuando se formaliza solo
| con orden de compra




Todo lo anterior se entiende que es la regla general, de manera que si las bases de licitacién o
términos de referencia establecen algo distinto, primarén por sobre este reglamento.

ARTICULO 7 Al momento de la exhibicién, el funcionario municipal debe verificar que se trate
de un documento admisible como garantia, y que éste cumpla con los requisitos sefialados en el
articulo 4 de este reglamento, (por ejemplo: monto, plazo de vigencia exigidos en las bases de la
licitacion, etc.)

Si el documento cumple con los requisitos legales, la Unidad otorgara su recepcién conforme y
completara formulario remisor del documento con timbre y firma para ser presentado a custodia
en Tesoreria Municipal.

Para el caso en que el documento presentado por el contratista, no cumpla con los requisitos y
formalidades legales, la unidad se encuentra en la obligacién de rechazarlo dejando constancia de
ello en el mismo formulario.

2.2. REGISTRO Y CUSTODIA DE LOS INSTRUMENTOS DE GARANTIA

ARTICULO 8 La custodia de las garantias se encuentra a cargo de Tesoreria Municipal quien las
recibird para custodia cuando sean acompafiadas del documento de recepcién conforme firmado y
timbrado por la unidad correspondiente, en caso contrario, no se encuentra en la obligacion de
recibirlas.

Tesoreria Municipal procedera a verificar la validez del documento recibido con la entidad emisora
del mismo.

Al mismo tiempo, incorporara la informacién de la garantia en un libro de registro de garantias,
(digital o fisico administrado por el funcionario determinado por Tesoreria).

El registro contendrd a lo menos los siguientes parametros de identificacién del documento de
garantia:

1.  Numero del documento, si correspondiere.
2. Nombre de institucién bancaria o de fianza que la emite.
3. Identificacién del tomador oferente o adjudicatario

4. "ID", identificacién de la contratacién que cauciona. (nombre de la licitacion y Ne de ID en el
portal de compras)

5. Fecha o plazo de vencimiento. (El vale vista o depésito a la vista no tiene fecha de vencimiento)

6. Monto

7. Firmay fecha de recepcién en Tesoreria \1(



8. Firmay fecha de retiro de la boleta con identificacion precisa y clara de la persona que la retira.

9. En el caso de personas juridicas, se debe dejar copia de los mandatos o escrituras publicas
presentados paraacreditar que las personas que realizan el tramite se encuentran facultados para
tomar cauciones en el marco de la licitacion; o de retirarlas en nombre de la persona juridica
oferente oadjudicataria.-

El procedimiento antes sefialado no sera aplicable respecto de aquellas garantias en que, en las bases
de licitacion, se establecié que deben ser tomadas o emitidas a nombre del otro organismo del
Estado. En este caso, las unidades municipales a cargo de revisar y otorgar la conformidad de las
garantias una vez efectuado el proceso de recepcidn, las remitird directamente a la Unidad Técnica
encargada del Contrato segun las bases, quien finalmente tiene el deber de hacerlas llegar
formalmente al organismo del estado a cuyo nombre fueron extendidas.

ARTICULO 9 La Tesoreria Municipal preparard un informe al Departamento de Finanzas,
sefialando el monto de la garantia, la licitacion o razén por la que se recibié, los datos del tomador y
del beneficiario a fin de que sea incorporada a la cuenta de orden respectiva.

2.3. DE LA MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 10  La Oficina de Tesoreria Municipal serd la Unidad Municipal encargada de mantener
y custodiar los documentos entregados en garantia en la Municipalidad de Lo Prado, velando
especialmente por la integridad del documento custodiado.

ARTICULO 11  En cuanto a la vigencia del instrumento entregado en garantia, seran la Unidad
Técnica encargada de supervisar el servicio o la obra segun se trate, y la Oficina de Tesoreria los
encargados de velar por la vigencia del instrumento entregado desde la seriedad de la oferta hasta
la firma de la liquidacién del contrato; sin perjuicio de la responsabilidad que por bases de licitacién
le corresponde al oferente y/o contratista seguin se trate y de las sanciones que para esos efectos se
consideren.

2.4. DEVOLUCION DE GARANTIAS

ARTICULO 12 Para proceder a la devolucién de garantias entregadas por el oferente o contratista,
segun se trate, habra que distinguir segln el acto que garantizan:

a) Si la devolucién solicitada versa sobre una garantia de fiel cumplimiento del contrato, el
Director Titular o Subrogante de la Direccion Municipal que actia como Unidad Técnica, I.T.S.
0 L.T.O. del contrato, (segln las bases de la propuesta o términos de referencia), solicitara el
correspondiente decreto alcaldicio que autorice la liquidacién del contrato y disponga la
devolucion de la(s) garantia(s).
Este decreto serd notificado por sistema de Secretaria Municipal a Tesoreria Municipal.

b) Otros actos garantizables, como la seriedad de la oferta, anticipo, reemplazo o renovacién,
aumento o disminucién de plazo, aumento o disminucién de servicios u obras, se observara
lo siguiente:

En este caso, el Director Titular o Subrogante de la Direccién Municipal que actua como
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Unidad Técnica, I.T.S. o L.T.O. del contrato, (segln las bases de la propuesta o términos de
referencia), comunicara y autorizard mediante documento escrito, dirigido al Departamento
de Tesoreria, la procedencia de efectuar la devolucion.

El documento mediante el cual se solicita a Tesoreria la devoluciéon de la garantia debera
indicar a lo menos los siguientes datos:

a) Identificacion del contratista
b) Cédula o Rut del contratista
c) Nombre de la Licitacién
d) Acto que cauciona.
(Ejemplo: Garantia de seriedad de la oferta- Fiel cumplimiento del contrato - Anticipos -
Reemplazo o renovaciéon de garantia -Aumentos de plazo y/o monto del precio del
contrato).
e) Motivo por el cual solicita la devolucién o entrega al contratista.
ARTICULO 13  Tesoreria Municipal estara a cargo de entregar y/o devolver las garantias que se
encuentren bajo su custodia, al oferente o contratista adjudicado o a su representante legal segtn se
trate, debidamente acreditado con instrumento notarial en original.
ARTICULO 14  Recibido el documento que solicita la devolucién de la garantia, y requerida la
devolucién por el oferente o contratista, el Departamento de Tesoreria Municipal observara el

siguiente proceso:

a) Verificara la identidad del oferente y/o contratista solicitante y del documento notarial que
presenta.

b) Registrara en el libro de boletas de garantia y en el sistema computacional, los datos de entrega,
esto es: fecha, identificacion del documento y de la persona que lo retira.

¢) Si correspondiere, endosar la boleta de garantia obteniendo la firma del funcionario responsable
asignado por decreto alcaldicio dentro de la Direccién de Administracion y Finanzas.

d) Efectuard la entrega la boleta al oferente y/o contratista, previa firma de conformidad en la
recepcion del documento.

e) Finalmente, el Tesoreria Municipal, informara al Jefe del Departamento de Finanzas la devolucion
y entrega de la Garantia para el descargo correspondiente en la respectiva cuenta de orden.

2.5, EJECUCION DE GARANTIAS

ARTICULO 15  En caso de incumplimiento por parte del oferente y/o contratista a sus obligaciones,
la Unidad Técnica Municipal encargada de supervisar la ejecucion del contrato, solicitara conforme a
las bases del proceso de compras, el decreto alcaldicio que autorice la ejecucién de la Garantia, y se

internamente se coordinara con su Director(a) y Jefe de Finanzas.

encargara de gestionar el tramite con el Departamento de Tesoreria Municipal quien a su sz\(



ARTICULO 16  El Departamento de Tesoreria Municipal, es el encargado de hacer efectiva la
garantia o cobrarla por caja, procediendo a depositar su monto en la cuenta corriente municipal.

ARTICULO 17 La Secretaria Municipal, es la responsable de notificar en forma al oferente y/o
contratista del decreto alcaldicio que dispuso la ejecucion de la garantia adjuntando los fundamentos
que dieron origen a la resolucién alcaldicia adoptada.

DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 18  El presente Reglamento que contiene los flujos de procedimientos, comenzara a
regir a partir de la fecha del decreto alcaldicio que lo apruebe y se notifique a todas las unidades
municipales, por Secretaria Municipal.

ARTICULO 19  El Departamento de Tesoreria serd el encargado de adecuar los libros de registro
fisico y digital de ingreso y devolucién de los instrumentos de garantia entregados a nombre de la
Municipalidad de Lo Prado.

ARTICULO 20  Dejase sin efecto cualquier otro reglamento dictado en esta materia vy
particularmente el ordenado por decreto N22496 de fecha 01 de octubre de 2012.

2.- Apruébese por este acto Flujogramas y Formulario, cuyos textos se entienden,
formar parte integrante del mismo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

MRGI/CGVirgr

Distribucién: Sec. Mun. N°767
TODAS LAS UNIDADES
Contabilidad y Presupuesto
Compra y Contrataciones
Tesoreria

Oficina de Partes
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FORMULARIO N° /
FECHA:

FORMULARIO REMISOR DE INSTRUMENTO DE GARANTIA
PARA CUSTODIA DE TESORERIA MUNICIPAL

Remito para su custodia y verificacién la garantia de fiel cumplimiento del
contrato que a continuacién se individualiza:

PROPUESTA PUBLICA

UNIDAD TECNICA

TIPO DE
DOCUMENTO

Ne

MONTO

EMISOR

FECHA DE
EXPIRACION
TOMADA A FAVOR DE Municipalidad de Lo Prado

Saluda atentamente a usted,

CARLOS OLIVARI CONTRERAS
ABOGADO
DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

coc/
DISTRIBUCION
Asesoria Juridica/Tesoreria.
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\ MEMORANDUM 591 /
\ ANT.: Decreto N°953-2016.
X

MAT.: Lo que indica.

LO PRADG, 07 DIC 2017

DE : DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

A : SR. ALCALDE

Por el presente, solicito a Ud., se autorice la dictacion de un
Decreto Alcaldicio que aprueba el proyecto de Reglamento Municipal,
flujograma y formulario los que fijan procedimiento de recepcién y
custodia de garantias presentadas con motivo de contrataciones
municipales, al cual se le incorporaron algunas de las observaciones
presentadas por las unidades involucradas; respecto de otras
observaciones éstas requieren mayor plazo para su estudio, razén por la
cual se agregaran, siempre que sea procedente, en el Reglamento,
mediante Decretos Alcaldicios modificatorios relacionados con dicha
materia.

Saluda atentamente a Ud.,

OLIVARI CONTRERAS
ABOGADO

COC/jcf
DISTRIBUCION:
Alcaldia - Direccién de Asesoria Juridica - Expediente.
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DECRETO ALCALDICIONg /

MAT.: APRUEBA REGLAMENTO QUE
FIJA. PROCEDIMIENTO PARA
INSTRUMENTOS DE GARANTIA.

1. GENERALIDADES

ARTICULO 1 El presente reglamento tiene por objeto establecer un procedimiento
expedito eficiente y eficaz para la recepcion, custodia, mantencién reemplazo y devolucion de
garantias que deben presentar quienes contraten con la Municipalidad de Lo Prado cuando las
bases del proceso licitatorio asi lo requieran.

ARTICULO 2 Concepto: Caucion o garantia es el documento financiero tomado a favor de la
Municipalidad de Lo Prado, entregado con el objeto de asegurar el cumplimiento de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.

Para Chilecompra “Son instrumentos financieros, que representan una caucién a favor de quien
se emite. Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor cuantia,
donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la operacion
del organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, en tanto
no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacién, también se pueden utilizar para
asegurar la calidad técnica y durabilidad de los bienes o servicios provistos”.

(Directiva de contratacion publica Ne7)

1.1. DOCUMENTOS QUE PUEDEN SER ACEPTADOS COMO GARANTIA

ARTICULO 3 Tipos de documentos que pueden ser aceptados como garantia en el marco de
un proceso de adquisicion de bienes o contratacién de servicios:

a) Vale a la Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la
entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de deposito a la vista, para caucionar una
obligacién de una persona o empresa a favor del contratante.



b) Boleta de Garantia Bancaria: Es una garantia que constituye un banco, a peticién de su cliente
llamado tomador (oferente) a favor de otra persona Llamada beneficiario (municipalidad), que
tienen por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una obligacién contraida por el tomador
(oferente) a favor del Beneficiario, (municipalidad). Mediante este instrumento es el banco
quien se compromete incondicionalmente a su pago a solo requerimiento del beneficiario.

Ademas, la boleta de garantia es un documento nominativo que no admite endoso por parte
del beneficiario, sino solamente su cancelacién en caso de hacerse efectiva, cobrando su
importe o bien, para hacer su devolucién al respectivo tomador de la misma, para que éste a
su vez la devuelva al banco, a fin de dar por cancelada la garantia.

¢) Pdliza de Seguros de Garantia: Es un instrumento que garantiza el fiel cumplimiento de las
obligaciones contraidas por el asegurado en virtud del contrato como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o
de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.
Se obtienen por intermedio de una Compafiia de Seguros,

d) Certificados de Fianza: Es el instrumento mediante el cual una institucion se constituye en
fiadora de las obligaciones de un tercero beneficiario a fin de responder frente a la
Municipalidad que tiene un rol de “acreedor”.

Se obtienen a través de las sociedades de garantias reciprocas (SGR)

e) Otros instrumentos financieros: Cualquier otra forma autorizada que asegure el pago de
manera rapida y efectiva.

ARTICULO 4 Requisitos y caracteristicas que deben tener las garantias, conforme a las bases
de licitacién o términos de referencia segtn se trate:

a) Lagarantia podra entregarse fisica o electrénicamente. En aquellos casos que se otorgue de
manera electrénica, debe ajustarse a la Ley N°19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma
Electronica y Servicios de Certificacién de dicha firma.

b) La caucidn o garantia deberé ser pagadera a la vista
¢} Debe tener el caracter de irrevocable

d) Debe ser tomada por el oferente/adjudicatario.
Si se trata de una persona juridica donde existen varios socios, la garantia debe ser tomada
por uno o varios de sus integrantes, lo que se comprueba con el certificado de socios en las
sociedades anénimas o con la escritura social que debe acompafiar el mismo interesado al
momento de presentarla.
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1.2 ACTOS QUE DEBEN SER GARANTIZADOS

ARTICULO 5 Los actos que se garantizan en un proceso de compras son los siguientes:

a)

b)

c)

Seriedad de la oferta:

Es el documento que el oferente o proponente en un proceso de compras publicas entrega
con el objeto de garantizar los términos de su oferta hasta que se dicte el decreto alcaldicio
que finaliza el proceso de contratacion.

En los procesos de compras se establece en las bases administrativas o en los términos de
referencia, seglin corresponda, el monto, plazo, y demds caracteristicas.

Fiel cumplimiento del contrato y/o buena ejecucion:

Documento entregado por el adjudicatario previo a la firma del contrato con el objeto
garantizar el cumplimiento de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En
el caso de la prestacién de Servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurard ademés el
pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

El monto y plazo son estipulados en las bases administrativas o en los términos de referencia
de cada proceso.

En los casos de contrataciones de servicios, no puede ser inferior a 60 dias habiles después
de terminados los contratos.

En ninglin caso el plazo de vigencia de esta garantia podré ser inferior a la duracion del
contrato.

En el caso de que las bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de
60 dias hdbiles después de terminado el contrato.

La regla general es que se pidan por un monto equivalente al 10% del precio del contrato,
con un plazo de validez minimo de 60 dias més que el plazo de duracién del contrato.

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas,
sanciones e indemnizaciones si correspondiere.

Anticipos:

En aquellas licitaciones en que el adjudicatario puede solicitar adelantos de precio, debe
presentar una garantia adicional y nueva por el monto total del adelanto o anticipo del
precio. En este caso el plazo de validez del documento debe ser igual at plazo del contrato
aumentado en 60 dias corridos.-
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d) Reemplazo o renovacidn de garantia
En el caso de contratos sucesivos que tengan duracion superior a un afio. Si un mismo
contrato tiene varias entregas de garantias de fiel cumplimiento, en cuyo caso el valor de
ellas puede asociarse a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante
la posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse
los porcentajes precedentemente indicados en relacién con los saldos insolutos del contrato
a la época de la sustitucion.

e) Aumentos de plazo y/o monto del precio del contrato:
En caso de aumento o disminucién de plazos en los contratos, o en el precio de los mismos,
el adjudicatario contratante debe presentar una garantia por el nuevo monto o plazo.

f)  Oferta temeraria o riesgosa.

g) Otros que puedan determinar las bases de una licitacién.

2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, CUSTODIA.MANTENCION, DEVOLUCION Y
EJECUCION DE LAS GARANTIAS EMITIDAS EN FAVOR DE LA MUNICIPALIDAD DE LO PRADO

2.1. RECEPCION DE INSTRUMENTOS DE GARANTIA

ARTICULO 6 La recepcion y examen de conformidad de las garantias presentadas a la
Municipalidad de Lo Prado se realiza previamente a su remisién para custodia de Tesoreria
Municipal.

La recepcion conforme de las garantias se encuentra a cargo de las unidades municipales que a
continuacion se indican:

UNIDADES MUNICIPALES REVISORAS TIPO DE ACTO
Secretaria Municipal Garantia de seriedad de la oferta

Direccion de Asesorfa Juridica cuando hay | Fiel cumplimiento del contrato
contrato
Departamento de Compras y Adquisiciones | Fiel cumplimiento del contrato
cuando se formaliza solo con orden de compra

Unidad Técnica del Contrato segtin bases Anticipos

Unidad Técnica del Contrato segtin bases Reemplazo o renovacién de garantia

Direccién de Asesoria Juridica Aumentos de plazo y/o monto del precio del contrato
Direccién de Asesoria Juridica cuando hay | Oferta riesgosa

contrato

Departamento de Compras y Adquisiciones | Oferta riesgosa
cuando se formaliza solo con orden de compra
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Todo lo anterior se entiende que es la regla general, de manera que si las bases de licitacién o
términos de referencia establecen algo distinto, primaran por sobre este reglamento.

ARTICULO 7 Al momento de la exhibicién, el funcionario municipal debe verificar que se
trate de un documento admisible como garantia, y que éste cumpla con los requisitos sefialados
en el articulo 4 de este reglamento, (por ejemplo: monto, plazo de vigencia exigidos en las bases
de la licitacion, etc.)

Si el documento cumple con los requisitos legales, la Unidad otorgara su recepcién conforme y
completard formulario remisor del documento con timbre y firma para ser presentado a custodia
en Tesoreria Municipal.

Para el caso en que el documento presentado por el contratista, no cumpla con los requisitos y
formalidades legales, la unidad se encuentra en la obligacién de rechazarlo dejando constancia
de ello en el mismo formulario.

2.2.  REGISTRO Y CUSTODIA DE LOS INSTRUMENTOS DE GARANTIA

ARTICULO 8 La custodia de las garantias se encuentra a cargo de Tesoreria Municipal quien
las recibird para custodia cuando sean acompafiadas del documento de recepcién conforme
firmado y timbrado por la unidad correspondiente, en caso contrario, no se encuentra en la
obligacion de recibirlas.

Tesoreria Municipal procedera a verificar la validez del documento recibido con la entidad
emisora del mismo.

Al mismo tiempo, incorporard la informacién de la garantia en un libro de registro de garantias,
(digital o fisico administrado por el funcionario determinado por Tesoreria).

El registro contendrd a lo menos los siguientes parametros de identificacién del documento de
garantia:

1. Numero del documento, si correspondiere.
2. Nombre de institucién bancaria o de fianza que la emite.
3. Identificacion del tomador oferente o adjudicatario

4. "ID", identificacién de la contratacién que cauciona. (nombre de la licitacién y Ne de ID en el
portal de compras)
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5. Fecha o plazo de vencimiento. (El vale vista o depdsito a la vista no tiene fecha de
vencimiento)

6. Monto
7. Firmay fecha de recepcién en Tesoreria

8. Firma y fecha de retiro de la boleta con identificacién precisa y clara de la persona que la
retira.

9. En el caso de personas juridicas, se debe dejar copia de los mandatos o escrituras publicas
presentados para acreditar que las personas que realizan el tramite se encuentran facultados
para tomar cauciones en el marco de la licitacién; o de retirarlas en nombre de la persona
juridica oferente o adjudicataria.-

El procedimiento antes sefialado no serd aplicable respecto de aquellas garantias en que, en las
bases de licitacion, se establecié que deben ser tomadas o emitidas a nombre del otro organismo
del Estado. En este caso, las unidades municipales a cargo de revisar y otorgar la conformidad de
las garantias una vez efectuado el proceso de recepcion, las remitira directamente a la Unidad
Técnica encargada del Contrato segun las bases, quien finalmente tiene el deber de hacerlas
llegar formalmente al organismo del estado a cuyo nombre fueron extendidas.

ARTICULO 9 La Tesoreria Municipal preparard un informe al Departamento de Finanzas,
sefialando el monto de la garantia, la licitacién o razén por la que se recibié, los datos del tomador
y del beneficiario a fin de que sea incorporada a la cuenta de orden respectiva.

2.3. DE LA MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 10  La Oficina de Tesoreria Municipal sera la Unidad Municipal encargada de
mantener y custodiar los documentos entregados en garantia en la Municipalidad de Lo Prado,
velando especialmente por la integridad del documento custodiado.

ARTICULO 11  En cuanto a la vigencia del instrumento entregado en garantia, seran la Unidad
Técnica encargada de supervisar el servicio o la obra segun se trate, y la Oficina de Tesoreria los
encargados de velar por la vigencia del instrumento entregado desde la seriedad de la oferta
hasta la firma de la liquidacién del contrato; sin perjuicio de la responsabilidad que por bases de
licitacion le corresponde al oferente y/o contratista segin se trate y de las sanciones que para
esos efectos se consideren.

2.4. DEVOLUCION DE GARANTIAS
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ARTICULO 12 Para proceder a la devolucién de garantias entregadas por el oferente o
contratista, segun se trate, habra que distinguir segln el acto que garantizan:

a) Si la devolucion solicitada versa sobre una garantia de fiel cumplimiento del contrato, el
Director Titular o Subrogante de la Direccién Municipal que acttia como Unidad Técnica,
I.T.5. 0 L.T.O. del contrato, (segln las bases de la propuesta o términos de referencia),
solicitard el correspondiente decreto alcaldicio que autorice la liquidacién del contrato y
disponga la devolucidn de la(s) garantia(s).

Este decreto serd notificado por sistema de Secretaria Municipal a Tesoreria Municipal.

b) Otros actos garantizables, como la seriedad de la oferta, anticipo, reemplazo o
renovacion, aumento o disminucién de plazo, aumento o disminucién de servicios u
obras, se observara lo siguiente:

En este caso, el Director Titular o Subrogante de la Direccién Municipal que acttia como
Unidad Técnica, I.T.S. o L.T.O. del contrato, (segtin las bases de la propuesta o términos
de referencia), comunicard y autorizard mediante documento escrito, dirigido al
Departamento de Tesoreria, la procedencia de efectuar la devolucién.

El documento mediante el cual se solicita a Tesoreria la devolucién de la garantia debera
indicar a lo menos los siguientes datos:

a) ldentificacion del contratista
b) Cédula o Rut del contratista
c) Nombre de la Licitacion
d) Acto que cauciona.
(Ejemplo: Garantia de seriedad de la oferta- Fiel cumplimiento del contrato - Anticipos
-Reemplazo o renovacién de garantia -Aumentos de plazo y/o monto del precio del
contrato).
e) Motivo por el cual solicita la devolucién o entrega al contratista.
ARTICULO 13 Tesoreria Municipal estara a cargo de entregar y/o devolver las garantias que
se encuentren bajo su custodia, al oferente o contratista adjudicado o a su representante legal
segun se trate, debidamente acreditado con instrumento notarial en original.
ARTICULO 14  Recibido el documento que solicita la devolucién de I3 garantia, y requerida la
devolucién por el oferente o contratista, el Departamento de Tesoreria Municipal observara el

siguiente proceso:

a) Verificara la identidad del oferente y/o contratista solicitante y del documento notarial que
presenta.
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b) Registrard en el libro de boletas de garantia y en el sistema computacional, los datos de
entrega, esto es: fecha, identificacion del documento y de la persona que lo retira.

c) Si correspondiere, endosar la boleta de garantia obteniendo la firma del funcionario
responsable asignado por decreto alcaldicio dentro de la Direccién de Administracién y
Finanzas.

d) Efectuara la entrega la boleta al oferente y/o contratista, previa firma de conformidad en la
recepcion del documento.

e) Finalmente, el Tesoreria Municipal, informard al Jefe del Departamento de Finanzas la
devolucién y entrega de la Garantia para el descargo correspondiente en la respectiva cuenta
de orden.

2.5.  EJECUCION DE GARANTIAS

ARTICULO15 En caso de incumplimiento por parte del oferente y/o contratista a sus
obligaciones, la Unidad Técnica Municipal encargada de supervisar Ia ejecucién del contrato,
solicitard conforme a las bases del proceso de compras, el decreto alcaldicio que autorice la
ejecucién de la Garantia, y se encargara de gestionar el tramite con el Departamento de Tesoreria
Municipal quien a su vez internamente se coordinara con su Director(a) y Jefe de Finanzas.

ARTICULO 16  El Departamento de Tesoreria Municipal, es el encargado de hacer efectiva la
garantia o cobrarla por caja, procediendo a depositar su monto en la cuenta corriente municipal.

ARTICULO 17  La Secretaria Municipal, es la responsable de notificar en forma al oferente y/o
contratista del decreto alcaldicio que dispuso la ejecucion de la garantia adjuntando los
fundamentos que dieron origen a la resolucion alcaldicia adoptada.

DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 18  El presente Reglamento que contiene los flujos de procedimientos, comenzara
aregir a partir de la fecha del decreto alcaldicio que lo apruebey se notifique a todas las unidades
municipales, por Secretaria Municipal.

ARTICULO 19  El Departamento de Tesoreria sera el encargado de adecuar los libros de

registro fisico y digital de ingreso y devolucién de los instrumentos de garantia entregados a
nombre de la Municipalidad de Lo Prado.

ARTICULO 20  Dejase sin efecto cualquier otro reglamento dictado en esta materia y
particularmente el ordenado por decreto N92496 de fecha 01 de octubre de 2012.



